
OSNOVN,A. SXOfa Jabukovac -Zagreb
ZAGREB, Jahukovac 30

Temeljem dlanka 7. Zakonao fiskalnoj odgovornosti (NN l3glI0,lglt4)i dlanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji lzlave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78lll, 106112, l30ll3, 19115), te
Statuta Osnovne Skole Jabuk ov ac-Zagreb, rarmatelj donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA, ZAPRIMANJA I PROYJERE
N.q.TuNa I PLAEANJA Po RAdUNIMA

1. Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba
i usluga i sve druge ugovorne obveze potrebne za rcdovan rad Skole i obavljanje
odgojno-obrazovne djelatnosti u Osnovnoj Skoli Jabukovac-Zagreb, dalje Skoh), osim
ako posebnim propisom ili Statuom 5ko1e nije drugadije odredeno.

l.'

2. Ravnatelj Skole pokrede postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje
obvezuju Skolu. Iskazivanje potrebe za pokretanjem postupka ugovaranja nabave robe
i usluga mogu predloZiti svi radnici Skole kao i Skolski odbor, osim ako posebnim
propisom ili Statutom Skole nije drugadije odredeno.

3. Prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja obveze rarmatelj ili osoba koju
ravnatelj ovlasti vr5i kontrolu u radunovodstvu Skole, te izvje5iuje ravnatelja je li
pribavljanje predloZene ugovorne obveze u skladu s financijskim planom i planom
nabave Skole za tekuiu godinu, te da li su dostupna financijska sredstva. Ukoliko
ravnatelj ili osoba koju ramatelj ovlasti utvrdi da predloZena ugovorna obveza nije u
skladu s financijskimplanom i planom nabave za tekudu godinu, istu 6e odbaciti ili
predloZiti Skolskom odboru promjenu financijskog plana i plana javne nabave.

4. Ukoliko postupak nabave roba i
postupku bagatelne ili neke druge
slijede6oj proceduri:

usluga ne podlijeZe javnoj nabavi ved se radi o
vrste nabave tada se styapnjb obveza provodi po



Red.
br.

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1.

2.

l.Prijedlog zanabavu:
a) materijala za di56enje
b) materij al a za odrlav arrje
c) uredskog materijala
d) papira itoneruza
fotokopiranje
e) udZbenika i strudne
literature
f) pedago5ke dokumentacij e

2. Prijedlog zanabavt
opreme i nastavnih sredstava

3. KoriStenje usluga
odrlavanjainformatidke
opreme

4. Ostalo odrZavarle

5. Prehrambeni artikli
Skolsku kuhinju

6. Prijedlog za obavljanje
radova

T.Prijedlog zan*avu
opreme/koriStenje
usluga/radove koji nisu
predvideni todkom od 1.do6.

Provjera da li je prijedlog u
skladu s financijskom
planom

Prijedlog daju:
spremadice
domar
uditelji/nastavnici
radunovo ds tv o I talnica

knjiZnidar

pedagoginja

uditelj i/nastavnici putem
voditelja sffudnih vijeia

uditelj i/nastavnici putem
voditelj a strudnih vije(,a,
voditelj informatidke
udionice, te ostali radnici
koj i koriste informatidku
opremu

domar

kuharice

domar
tajnik

radnici - nositelji
pojedinih poslova
aktirmosti

ravnatelj ili radunovoda

Interni pismeni
obtazac

Ravnatelj
odobrava
sklapanje

do 10. u
mjesecu za
teku6i mjesec

prema potrebi

prema potrebi

tijekom lipnja
i rujna

prema potrebi

prema potrebi

do detvrtka
zanaredni
tjedan

prema potrebi

prema potrebi

3 dana od
zaprimanja
zahtjeva

a
J. Pokretanje nabave-

Sklapani e ugovora izdav arrie
Rarmatelj odnosno osoba
koiu on ovlasti

Ugovor-
narudLba

3 dana od
dana

2



narudZbe odobrenja iz
r..2.

5. Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeZe postupku javne nabave tada se
provodi procedura propisana Zakonom o javnoj nabavi OfN 90/1 1,83113, 143113,
13t14).

6. Na zahtjev ravnatelja Skole, a u swhu praktidnosti poslovanja, narudZbenica se ne rreba
popunjavati u sljededim sludajevima:
- troskova za postanske marke, postarinu i ostale postanske usluge
- tro5kovareprezentacije
- troSkova vezanTh za sluLbenaputovanja (tro5kovi smje5taja i prijevoza)
- tro5kova za pristojbe i naknade (sudske ijavnobiljeZnidke naknade i pristojbe,

biljezi)
- tro5kove protokola ( vijenci, svije6e, cvijeie i sl.)
- tro5kova dlanarine
- tro5kove seminara, savjetovanja, '*trudnih ispita i strudnog usavr5avanja
- tro5kova potro5nog materijala za redovno poslovanje diji pojedinadni iznos po

radunu ne prelazi 2000,00 kn (vezano uz organizaciju Skolskih dogadaja, kupnju i
druge potrebe Skole;, a sve uz prethodno odobrenje ravnateljice.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plodi Skole i web stranici Skole, a primjenjuje se od
dana, 23. prosinca 2015.
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